ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΑΘΗΝΑ 
19 ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 1989 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ 


ΑΡΙΘΜΟΣ ΦΥΛΛΟΥ 


762 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ & ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 


Αρι*. Μ ΕΣ 19458 


Τροποποίηση, προσαρμογή και κωδικοποίηση του ΟΕΥ του 
Δήμου Προσοτσάνης Ν. Δράμας. 

Ο ΝΟΜΑΡΧΗΣ ΔΡΑΜΑΣ 

Έχοντας υπόψη : 

1. Τις διατάξεις των άρθρων : 

«) 12 του Ν. 1188/1981 και 5 του Ν. 1476/1984. 

β) 1-4 και 9 παρ. 10 Ν. 1586/1986 και 

γ) του Π.Δ. 37α/1987. 

2. Τις εγκυκλίους 53560/59/86, 75643/87, 27111/87 
και 4403/20.1.88 του Υπουργείου Εσωτερικών. 

3. Την 32/88 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Προ¬ 
σοτσάνης που αφορά την τροποποίηση προσαρμογή του 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, στις δια¬ 
τάξεις του Ν. 1586/1986 και κωδικοποίηση αυτού. 

4. Την ομόφωνη γνωμοδότηση του Υπηρεσιακού Συμ¬ 
βουλίου του άρθρου 5 Ν. 1188/81, που διατυπώθηκε στο 
5/θ 1ο/13.9.88 πρακτικό του, αποφασίζουμε : 

Εγκρίνουμε την 32/88 απόφαση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου Προσοτσάνης με' την οποία τροποποιείται ο Οργα- 
νισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου προσαρμόζεται 
στις διατάξεις του Ν. 1586/1986 και κωδικοποιείται ως 
κατωτέρω : 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΔΗΜΟΥ 
ΠΡΟΣΟΤΣΑΝΗΣ 
Μέρος Α'. 

Διάρθρωση δημοτικής υπηρεσίας. 

Άρθρο 1. 

Η όλη υπηρεσία του Δήμου διαρθρώνεται σε διεύθυνση, 
τμήματα, υπηρεσίες και γραφεία. 

Η Διεύθυνση του Δήμου περιλαμβάνει : 

1. Το Τμήμα Διοικητικής και Ο.ικονομικής Υπηρεσίας. 

2. Το Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών. 

Άρθρο 2. 

Το Τμήμα Διοικητικής και Οικονομικής Υπηρεσίας περι¬ 
λαμβάνει : 

1. Διοικητική Υπηρεσία 

α) Γραφείο δημοτικού συμβουλίου και δημαρχιακής επι¬ 
τροπής. 

β) Γραφείο προσωπικού.·, 

γ ) Γραφείο δημοσίων σχέσεων και πληροφόρησης κοινού. 

δ) Γραφείο μητρώων, στρατολογίας, στατιστικής και 
ληξιαρχείου. 


ε) Γραφείο πρωτοκόλλου, δακτυλογράφησης, διεκπεραίω¬ 
σης και αρχείου. 

2. Οικονομική Υπηρεσία : 

α) Γραφείο δημοτικών προσόδων,· περιουσίας και διαχεί¬ 
ρισης υλικού. ·’ " ’■ 

β) Γραφείο Λογιστηρίου · και προμηθειών, 
γ) Γραφείο δημοτικού ταμείου. 

Άρθρο 3. 

Το τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών περιλαμβάνει : 

1. Τεχνικές Υπηρεσίες. 

α) Γραφείο Μελετών, προγραμματισμού, και εκτέλεσης 
έργων. / 

2. Ειδικές Υπηρεσίες : 

α) Υπηρεσία καθαριότητας, καταβρέγματος και ελέγχου 
φωτισμού. 

β) Υπηρεσία ύδρευσης. 

γ) Υπηρεσία κήπων, δενδροστοιχιών και παιδικών χαρών, 
δ) Υπηρεσία δημοτικών σφαγείων, 
ε) Υπηρεσία δημοτικών νεκροταφείων. 

Μέρος Β'. 

Οργανική σύνθεση και διαβάθμιση θέσεων προσωπικού. 
Άρθρο 4. 

Η οργανική σύνθεση και διαβάθμιση των θέσεων του 
τακτικού προσωπικού κατά κατηγορίες και κλάδους ορί¬ 
ζεται ως εξής : 

1. Θέσεις διοικητικού προσωπικού : 
α) Κατηγορία ΔΕ : 

(1) Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικού 
Επτά (7) θέσεις με βαθμούς Γ'-Α'. 

β) Κατηγορία ΥΕ : 

(1) Κλάδος ΥΕ1 κλητήρ ω ν-θυ ρ ω ρών -γεν ικών καθη¬ 
κόντων. 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ'-Γ'. 

2. Θέσεις τεχνικού προσωπικού 
•α) Κατηγορία Π|Ε: 

1) Κλάδος ΠΙΕ3Ι Πολιτικών Μηχανικών 
Μία (1) θέση με βαθμούς Γ' - Α' 
β) Κατηγορία ΔΕ 

1) Κλάδος ΔΕ5 Δομικών Έργων 
Μία (1) θέση με βαθμούς Γ' - Α' 

2) Κλάδος ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 
Μία (1) θέση με βαθμούς Γ' - Α' 

3) Κλάδος ΔΕ29 οδηγών αυτοκινήτων 
Μία (1) θέση με βαθμούς Γ' - Α' 

4) Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών γενικά 
Δύο (2) θέσεις με βαθμούς Γ' - Α' 
γ) Κατηγορία ΥΕ 
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1) Κλάδος ΥΕ 16 Προσωπικού καθαριότητας, ύδρευ¬ 
σης και άλλων βοηθητικών εργασιών. 

Επτά (7) θέσεις με βαθμούς Δ' - Γ' ■ . 

δ) Για τις προβλεπόμενες ως άνω θέσεις των, υποπαρα- 
γράφων β και γ, ορίζονται τα ακόλουθα: I .·' 

1) Οι δύο θέσεις του Κλάδου ΔΕ30 (τεχνιτών γενικά) 
είναι προσωποπαγείς, κατέχονται από υπαλλήλους που μο¬ 
νιμοποιήθηκαν με τον Ν. 1476/84 και καταργούνται αυτο- 
δίκαια.μόλις.κεν.ωθού'-'με οποιοδήποτε τρόπο,. 

-2).· Μέχρις. ότου . κενοίθούν και. οι δύο ως άνω θέσεις 
του Κλάδου ΔΕ30, δεν μπορεί να πληρωθεί η θέση του 
Κλάδου ΔΕ5; 

1 3 ) · Η θέση του Κλάδου ΔΕ24 δεν μπορεί να πληρωθεί 
πριν από·:.την .αποχώρηση από την υπηρεσία μ.ε οποιοδή- 
ποτε τρόπο, του /ηλεκτροτεχνίτη' που με βάση το άρθρο 
• 25 του Ν'. 1735/87" καταλαμβάνει αντίστοιχη προσωρινή 
θέση με σχέση εργασίας ιδιωτ. δικαίου αορίστου χρόνου. 

4) Οι,θέσεις ΥΕ16 κατανέμονται ως εξής: Τρεις (3) 
θέσεις εργατούν. καθαριότητας, μία (1) θέση εργάτη" "ύδρευ¬ 
σης, μία (1) θέση εργάτη καθαριότητας εσωτερικών χώ¬ 
ρων,-η- σποία""δεν'μπορεί'να· πληρωθεί πριν από την αποχώ-' 
ρηση με. οποιοδήποτε, τρόπο. από την υπηρεσία, της καθα¬ 
ρίστριας του Δήμόυ που κατέχει θέση ιδιωτ. . δικαίου αο¬ 
ρίστου χρόνου, μία (1) θέση εργάτη .- φύλακα ' δημοτικών 
νεκροταφείων,·,η ,οποία επίσης δεν μπορεί, να.πληρωθεί για 
χρονικό διάστημα θα υπηρετεί στο Δήμο ο συμβασιούχος 
εργάτης - φύλακας,, ο οποίος έχει τις προϋποθέσεις κατάτα¬ 
ξης σε οργανική θέση με σχέση εργασίας ιδιωτ. δικαίου αορί¬ 
στου χρόνου, σύμφωνα με το Ν. 1735/87 και μία (1) 
θέση εργάτη γενικά, η οποία θα καταληφθεί από συμβα- 
σιούχο που· θα διοριστεί" με βάση τις διατάξεις τής παρ. 
9 του άρθρου 25 του Ν. 1735/87." 

Άρθρο 5. 

Προσωπικό με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορί¬ 
στου χρόνου. 

1". Διοικητική Υπηρεσία 

Μία (1) θέση καθαρίστριας δημοτ.. καταστήματος με¬ 
ρικής απασχόλησης, (άρθρ....258·· Ν,' 1188/81), η οποία, δη- 
μιουργήθηκε με βάση, τις , διατάξεις του Ν. .1476/84 και 
καταργείται αυτοδίκαια μόλις κενωθεί με. οποιοδήποτε τρόπο. 

·.... .. ΜΕΡΟΣ Γ. ; ./ 

Προϊστάμενοι οργανικών μονάδων, τοποθέτηση προ¬ 
σωπικού, .ανώτατη διεύθυνση δημοτικών υπηρεσιών. 

. ,.· - ■(. ’..... ή. .Άρθρο 6, 

Προϊστάμενοι Οργανικών Μονάδων. 

Ως Προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων, του Δήμου 
θα επιλέγονται και θα τοποθετούνται σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις του άρθρου 9 του Ν.: 1586/86, υπάλληλοι από τις 
παρακάτω Κατηγορίες, και. Κλάδους: 

1. Ο Προϊστάμενος της Δ/νσης από τον Κλάδο. ΔΕΙ. 

,2. Ο . Προϊστάμενος, του Τμήματος Διοικ. και Οικον. 
Υπηρεσών από τον Κ?«χδο ΔΕΙ. 1 . .. 

3. Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών 
από τον Κλάδο ΠΕ3 και σε περίπτωση που δεν υπηρετεί 
υπάλληλος του Κλάδου αυτού θα επιλέγεται προσωρινά 
υπάλληλος του Κλάδου ΔΕΙ. ή ΔΕ5. γ ; : · 

Για την αναπ?ίήρωσή προϊστάμενων που απουσιάζουν ή 
κωλύονται, εφαρμόζονται ανάλογα" όι διατάξεις του άρθοου 
13 του Ν. 1586/86. , 

Άρθρο 7. ..... 

Τοποθέτηση προσωπικού.’ 

Η κατανομή και τοποθέτηση του., προσωπικού στην 
Δ/νση, στα Τμήματα,. στα,Γραφεία. κάι στις λοιπές υπηρε¬ 
σίες του Δήμου, γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, ανά¬ 
λογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες του Δήμου. 

. , - Άρθρο 8. -" ι · .■■·· 

Ανώτατη διεύθυνση δημοτικών υπηρεσιών, τ ■ 

Όλων των υπηρεσιών του Δήμου ανώτατος Προϊστάμενος 


είναι ο Δήμαρχος, ο. οποίος διευθύνει αυτές, το δε προσωπικό 
που υπηρετεί, ενεργεί σύμ.φωνα με τις εντολές και οδηγίες 
, αυτού, "όπως οι σχετικοί νόμοι, δ/ματα, αποφάσεις, εγκύ¬ 
κλιοί κλπ. ορίζουν. 

· ΜΕΡΟΣ Δ' 

Αντικείμενα - αρμοδιότητες 

■ '' Άρθρο 9. 

" . .' Αρμοδιότητες Δ'-ευθυντού 

Ο Διευθυντής του Δήμου : 

I. Προ ΐσταται μετά το Δήμαρχο όλου του προσωπικού και 
.των υπηρεσιιυν του Δήμου, τις οποίες διευθύνει, συντονίζει 
και εποπτεύει για την εύρυθμη λειτουργία τους. 

. 2. Εισηγείται στο Δήμαρχο την τοποθέτηση και κατανομή 
προσοππκού στα επί μέρους τμήματα, γραφεία και υπηρεσίες. 

3. Καθοδηγεί το προσωπικό επί διαφόρων θεμάτων υπηρε¬ 
σιακής φύσεως και ελέγχει τις ενέργειες και τη νόμιμη εκ¬ 
τέλεση των καθηκόντων του. 

4. Εισηγείται στο Δήμ.αρχο σε συνεργασία με τους" Προϊστα¬ 
μένους των Τμημάτων, τη λήψη κάθε ενδεδειγμένου μέτρου 
για. την εύρυθμη και αποδοτική λειτουργία των υπηρεσιών του 
Δήμου. 

5. 11αραλαμβάνει, αποσφραγίζει (εκτός από εκείνη που 
απευθύνεται στο Δήμαρχο με την .ένδειξη «προσωπικό») 
και θεωρεί την α?Ληλογραφία που απευθύνεται στο.Δήμο, την 
θέτει.αμέσως υπόψη του Δημάρχου και στη συνέχεια τη δια¬ 
βιβάζει δια του πρωτοκόλλου στα αρμόδια τμήματα; 

6. Λαμβάνει γνώση" των εισηγήσεων κάθε υπηρεσίας 
προς το Δήμαρχο, ελέγχει όλα τα ενεργούμενα έγγραφα και 
μονογράφει τα σχέδια τούτων πριν υπογραφούν από το Δή¬ 
μαρχο. 

7. Συντάσσει έγγραφα, αναφορές, υπομνήματα, εκθέσεις 
κ.λπ. για θέματα που δεν υπάγονται στην αρμοδιότητα άλλων 
υπηρεσιών, καθώς και εγκυκλίους και διαταγές του Δημάρχου 
προς το προσωπικό του· Δήμου. 

8. Παρακολουθεί τη νομοθεσία και .νομολογία που ενδια¬ 
φέρει τους Ο.Τ.Α. και ενημερώνει σχετικά τις δημοτικές 
υπηρεσίες, 

9. Ενημερώνει το Δήμαρχο επί θεμάτων που αφορούν στη 
λειτουργία των δημοτικών υπηρεσιών, καθώς και επί της 
πορείας των διαφόρων θεμάτων γενικής φύσεως που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο και τους κατοίκους. 

10. Παραβρίσκεται στις συνεδριάσεις του δημ.οτικού συμ¬ 
βουλίου και ενημερώνει το ■ Σώμα σχετικά με τις διατάξεις 
που ισχύουν επί των συζητουμένων θεμάτων και παρέχει υπη¬ 
ρεσιακές πληροφορίες όταν ζητηθεί "από τον Πρόεδρο του 
Συμβουλίου. 

II. Εποπτεύει τη σύννομη διατύπιοση των αποφάσεων του 
δημοτικού συμβουλίου και της δημαρχιακής επιτροπής και 
παρακολουθεί την εκτέλεσή τους. - 

12. Τηρεί το εμπιστευτικό πρωτόκολλο και αρχείο του 
Δήμου. 

13. Ενεργεί μαζί με το Νομικό Σύμβουλο του Δήμου (εφό¬ 
σον διοριστεί), τη σχετική αλληλογραφία·και παρακολουθεί 
την πορεία των δικαστικών υποθέσεων του Δήμου. 

14. Συντάσσει τα σχέδια των Οργανισμό»; Εσωτερικ.ής 
Υπηρεσίας και κανονισμών λειτουργίας διαφόρων υπηρεσιών 
του Δήμου. 

15. Παρακολουθεί τη λειτουργία των Νομικών Προσώπων 
του Δήμου και συνεργάζεται με το Δήμαρχο για τα μέτρα που 
επιβάλλεται να πά.ίρνονται για τη δραστηριοποίησή τους και 
την εξυπηρέτηση του σκοπού για τον οποίο έχουν συσταθεί. 

.. Άρθρο ίο. '·.;'_ 

Γενικές αρμοδιότητες Προϊσταμένου Οργανικών 
μονάδων : 

Οι Προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων του Δήμου 
(Τμημάτων, γραφείο»;, υπηρεσιοθν) : 

1. Εποπτεύουν και ελέγχουν τις οργανικές μονάδες, των 
οποίων προΐστανται και κατευθύνουν τους-υφισταμένους τους 
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υπαλλήλους, καθώς και, τους εργατοτεχνίτες· των διαφόρων 
υπηρεσιών και συνεργείων που απασχολούνται με ο.ποιαδή-: 
ποτέ σχέση-εργασίας στο Δήμο.· . · '·■■ ; 

■ '2.· Συντονίζουν τις ενέργειες των μονάδων υπαλλήλων και 

συνεργείων που'υπάγονται σ’ αυτούς, με βάση τις γενικότερες 
κατευθύνσεις του Δημάρχου και τις οδηγίες του Δ/ντή του 
Δήμου,.· : ■ · ,·..·.· 

'. ,3. Μεριμνούν και είναι υπεύθυνοι για τη σύννομη, ορθή 
και,γρήγορη διεκπεραίωση των δημοτικών υποθέσεων και την 
εξυπηρέτηση του κοινού. , .·· 

4. Εισηγούνται ιεραρχικά τη λήψη των πλέον αποδοτι¬ 
κών μέτρων για την εύρυθμη ,αποδοτική και παραγωγική 
λειτουργία των οργανικών μονάδων που προΐστανται. 

5. Οι Προϊστάμενοι γραφείων ή ύπηρεσειών που υπάγονται 
στα τμήματα, απευθύνονται και συμβουλεύονται για.υπηρεσια¬ 
κά,θέματα, σε πρώτο βαθμό τους υπερκειμένους αυτών Προϊ¬ 
σταμένους των. Τ μημάτων. 

■ - <■: .'·:·* ·. . Άρθρο 11. 

Αρμοδιότητες Τμήματος Διοίκησης. · · : · 

Στην αρμοδιότητα του Τμήματος διοικητικής και οικονο¬ 
μικής υπηρεσίας, εκτός από τις κατά το άρθρο 10 γενικότερες 
αρμοδιότητες, ανήκουν και τα ακόλουθα : 

. 1. 'Ο,τι αφορά στην εποπτεία και στον έλεγχο που ασκεί 
ο Δήμαρχος και ο Δ/ντής στις ενέργειες το^ν υπηρεσιών και 
γραφείων του Δήμου, αλλά και του προσωπικού που υπηρετεί. 

2. 'Ο,τι αφορά στη διοικητική περιφέρεια, στά όριά του 
Δήμου και. στην προστασία της ακίνητης περιουσίας αυτού. 

!. 3. 'Ο,τι αφορά στην προετοιμασία καί διενέργεια των δη¬ 
μοτικών - βουλευτικών εκλογών και Ευρωεκλογών.' 

, '4. Μ συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων και η συλλογή 
εκθέσεων,, μελετών προτάσεων διαφόρων υπηρεσιών,.και·, φο¬ 
ρέων, απαραίτητων για την προαγωγή των δημοτικών λει¬ 
τουργιών και την προώθηση και παρακολούθηση της-εξέλιξης 
και ανάπτυξης της πόλης στους διάφορους τομείς (κοινωνικό, 
οικονομικό, πολιτιστικό κ.λπ.). . . . >■ . .· · ■ 

5. Η εποπτεία για τηνοργάνωση των .εορτών, τελετών και 

λοιπών εκδηλώσεων, μορφωτικού, ψυχαγωγικού, πολιτιστι¬ 
κού και αθλητικού' ενδιαφέροντος. · .-.··■ 

6. Η χρέωση των εισερχομένων εγγράφων του Τμήματος 
στα διάφορα γραφεία αυτού, και παρακολούθηση για την επ’ 
αυτών έγκαιρη ενέργεια. . 

1 Η μονογράφηση το^ν εξερχομένων εγγράφων .πριν, αυτή 
προσκομιστούν στο Διευθυντή. , ■ .;·· τυ· .: - 

7. Η ενέργεια κάθε εργασίας σχετικής μέ την απογραφή 
του πληθυσμού, καθώς και άλλων απογραφών που διεξάγει η 
Στατιστική Υπηρεσία. 

'8'. Η σύνταξη και-τήρηση βιβλίου (μητρώου) αυτών που 
έχουν διατελέσει Δήμαρχοι , και δημοτικοί σύμβουλοι στο 
Δήμο, στο οποίο θα φαίνεται και ο χρόνος υπηρεσίας καθενός. 

9. Η παραλαβή και παρακολούθηση της Εφημερίδας της 

Κυβερνήσεως και η βιβλιοδέτηση αυτής, καθώς και η κοινο¬ 
ποίηση των δημοσιευμένων θεμάτων στις οικείες υπηρεσίες 
και γραφεία του Δήμου που αφορούν. ,· · ·. . .·.··" 

10. Ο έλεγχος και παρακολούθηση της σωστής εφαρμογής 

των αρμοδιοτήτων των γραφείων που. υπάγονται στο τμήμα 
διοίκησης, όπως αυτές καθορίζονται με τον παρόντα Ο.Έ.Υ. 
του Δήμου. ’ 

11. Η παρακολούθηση της οικονομικής κατάστασης του 
Δήμου και η σε συνεργασία με τα αρμόδια γραφεία Προσόδων 
και Λογιστηρίου συγκέντρωση στοιχείων και εισήγηση για ,τα 
μέτρα που επιβάλλεται να ληφθούν. 

■ Ελέγχει τη σύννομη και με βάση τις εγκριμένες πιστώσεις 

του προϋπ/σμού του Δήμου έκδοση των χρηματικούν ενταλμά¬ 
των πληρωμής. . . . 

12. Η συγκέντρωση στοιχείιον και η σύνταξη της·ετήσίας 

έκθεσης των πεπραγμένων της δημοτικής αρχής και λ.ογοδο- 
σίας-του Δημάρχου. ■ . . - 

13. Κάθε άλλο θέμα που δεν υπάγεται στην αρμοδιότητα 
άλλης υπ'Λοεσ'α/- υι' Τ -! ΐ·/|ΐΐ'ϊ' Γ ο'· V] ■'σαορίοΐ) τ·ου Αγιιιου '■ · ■■ 


■ ■ -14. Η παρακολούθηση της τήρησης του,ωραρίου-λειτουρ¬ 

γίας των υπηρεσιών του, Δήμου καί της κανονικής προσέλευ-, 
σης και αποχώρησης τού προσωπικού. ,. ■·■· . ν; , 

15. Κάθε ενέργεια που έχει σχέση με το .θεσμό , των Συ,ς. 
νοικϊακών Συμβουλίων. ·>".' 

Άρθρο * 12. ■ ■ ’· ■■ V" '-'· ··" ··;· 

Αρμοδιότητες γραφείων διοικητικής υπηρεσίας ·: . - 
1. Γραφείο - Δημοτικού Συμβουλίου ,και Δημαρχιακής ;.; 
Επιτροπής. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν : ,... 

α) Η συγκέντρωση όλης της αλληλογραφίας που απευθύνεται 
στο Δημοτικό Συμβούλιο και στη Δημαρχιακή Επιτροπή 
καθώς και των απαραιτήτων στοιχείων, ώστε:,οι,φάκελοί των 
θεμάτων που εισάγονται στα συλλογικά αυτά όργανα για. 
συζήτηση να είναι πλήρεις. .,·, .',,·,... '.·,·.,. . 

β) Η κατάρτιση και εμπρόθεσμη κοίνρποίηση'της ημερή¬ 
σιας διάταξης των δύο· ;ως άνω Σωμάτων, σύμφωνα με τις 
κείμενες διατάξεις. ; ·'·'····' ■ ■-· "'■'■'■ ·'■■" ·■ ·■ 

γ) Η τήρηση των πρακτικών των συνεδριάσεων - των δύο' 
Σωμάτων, σύμφωνα με τις ισχύουσες. κάθε φορά διατάξεις. 

δ) Η επιμέλεια της σύνταξης και καταχώρησης στα οικεία 
βιβλία των αποφάσεων που. λαμβάνονται και.της δημοσίευσής 
τους όπως ο νόμος.ορίζει. Σε περίπτωση χρήσης.μαγνητοφω- 
νικής συσκευής μεριμνά για την απομαγνητοφώνηση των κει¬ 
μένων και τη 8ι8λ:οΒίτητη των σχετικών .φύλλων. ... 

■Φροντίζει, επίσης για την υπογραφή των πρακτικών από τα 
μέλη που μετείχαν στη συνεδρίαση. Ά -’ · · ' ·■■-■■' ■. 

ε) Η εντός των νομίμων προθεσμιών υποβολή αντιγράφων 
των αποφάσεων στην αρμόδια για τον κατά νόμο έλεγχο Διοι¬ 
κητική Αρχή, δια της. αρμόδιας· υπηρεσίας του Δήμου.. 

στ) Η κοινοποίηση των κατά νόμο κυρουμένων αποφάσεων 
του Δ.Σ. και της, Δ.Ε. στις αρμόδιες υπηρεσίες, του Δήμου 
για.την εκτέλεσή τους. ", ,.’. 

ζ) Η επιμέλεια για την καταχώρηση στο οικείο βιβλίο 
των αποφάσεων πού. παίρνει ο Δήμαρχος και η. κοινοποίηση 
αντιγράφων τούτων στις αρμόδιες υπηρεσίες και στους εν.- 
διαφερομένους. , .. .... ■ ■ 

η) Η. συγκέντρωση· στοιχείων και η σύνταξη των εγγρά¬ 
φων εισηγήσεων του Δημάρχου επί εισαγόμένων.στό:δημοτι¬ 
κό συμβούλιο..ή τή Δημαρχιακή Επιτροπή προς συζήτηση 
θεμάτων, όταν αυτό κρίνεται απαραίτητο. 

• θ) II διαβίβαση, τφν.υποθέσεων που. παραπέμπον.ται'στις 
διάφορες επιτροπές του Δ.Σ. και η παρακολούθησή τους μέχρι 

να ληφθεί οριστική απόφαση του Δ.Σ·. . . 

ι) Η διεξαγωγή κάθε άλλης εργασίας που έχει σχέση .με 
τις αρμοδιότητες και τη λειτουργία του δημοτικού συμβούλιού 
της Δημαρχιακής Επιτροπής καί τωύέπιτροπών.του Δ.Σ. .. 

2. Γραφείο Προσωπικού 

■ Στην αρμοδιότητα τού γραφείου αυτού ανήκουν : \' ν 

·■ α) Η επιμέλεια της εφαρμογής των νόμων που' αφορούν 
στην.εν γένει υπηρεσιακή.κατάσταση Των τακτικών υπαλλή¬ 
λων του Δήμου'και'Του' με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου 
προσωπικού, δηλαδή διορισμοί, προσλήψεις^ μονιμοποιήσεις, 
προαγωγές, τοποθετήσεις, μετατάξεις, κατατάξεις, μετα¬ 
κινήσεις, παροχή μισθολογικών κλιμακίων; επιδομάτών κ.λπ. 
χορηγήσεις αδειών, απονομή ηθικών αμοιβών, πειθαρχικού 1 
ελέγχου...λύση υπαλληλικής, σχέσης κ.λπ.. ,· - 

β) Η τήρηση και συνεχής ενημέρωση των μητρώων καί 
ατομικών· φακέλων 1 του- προσωπικού . εν γένει του Δήμου, 
τακτικού ,και επί "συμβάσεί Ι.Δ: · ϊ ; ■' Τ'. 1 

γ) Η κατάρτιση των καταστάσεων του άρθρου 8 Ν. 1586/ 
1986 του τακτικού προσωπικού που υπηρετεί στο Δήμο και 
η κοινοποίηση αντιγράφων τούτων, 'όπώς ο νομός.ορίζει. 

δ) Η συγκέντρωση όλων· των δικαιολόγητικών πού απαι¬ 
τούνται για την απονομή σύνταξης και··βοηθημάτων στο προ¬ 
σωπικό του'Δήμου που αποχωρεί' από' την Υπηρεσία 'και η 
προώθησή-πους^ όπως-ορίζουν οι σχετικές διάτάξεις. ' ; Γ 

ε) Η έκδοση πιστοποιητικώνιυπηρεσιακιόν..μεταβολών ή 
άλλης.··φύσεως εγγράφων που αφορούν.· στοπροσώπικό'που; 

υ7ηί)ο*·τ*ί άι υπηρέτησε στο Λή»ο ·'’.·::■■ ■-=·.■.;ν.■: ,; ;· γ.'τ 
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στ) Η φροντίδα για την έγκαιρη σύνταξη από τους Προ¬ 
ϊσταμένους των εκθέσεων αξιολόγησης του προσωπικού, η 
συγκέντρωση και αρχειακή τακτοποίηση αυτών και η κοινο¬ 
ποίηση αποσπασμάτων στους υπαλλήλους που αφορούν. 

ζ) Η'ενέργεια κάθε υπηρεσίας που έχει σχέση με το πάσης 
φύσεως προσωπικό του Δήμου. 

3. Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων και πληροφόρησης κοινού. 
Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν : 
α) Η μέριμνα για την οργάνωση της υποδοχής ξένων και 
απονομής ηθικών αμοιβών. 

β) Η επιμέλεια για την άρτια οργάνωση και τέλεση των 
προγραμματιζομένων από το Δήμο εκδηλώσεων εν γένει, 
Εθνικού, Θρησκευτικού ή Τοπικού χαρακτήρα και για τη 
διακόσμηση, σημαιοστολισμό και φωταγώγηση της πόλης. 

γ) Η τέλεση από τον Δήμο ή από άλλους φορείς με τη 
συμμετοχή του Δήμου δεξιώσεων, εορτών, εκθέσεων, διαλέ¬ 
ξεων και άλλων εκδηλώσεων που αφορούν στην πνευματική 
και πολιτιστική ανάπτυξη του τόπου και στην ψυχαγωγία 
των κατοίκων. 

δ) Κάθε θέμα που έχει σχέση με τον αθλητισμό και την 
ανάπτυξη της αθλητικής ιδέας στην πόλη. 

ε) Κάθε θέμα που αφορά στην κοινωνική πρόνοια και 
αντίληψη, στην περίθαλψη ενδεούν και στην ανάπτυξη του 
πνεύματος της εθελοντικής αιμοδοσίας. 

στ) Η μέριμνα για τη σωστή λειτουργία του Κέντρου 
Νεότητας, της βιβλιοθήκης του Δήμου (τήρηση και των 
βιβλίων βιβλιοθήκης) και κάθε θέμα που αφορά στη δια¬ 
παιδαγώγηση και ψυχαγωγία των νέων. 

ζ) Η τήρηση βιβλίου που περιλαμβάνει τις Αρχές του 
τόπου, τις Υπηρεσίες, Συλλόγους, Οργανώσεις, Σωματεία 
και λοιπά νομικά πρόσωπα που εδρεύουν στο Δήμο. 

η) Η μέριμνα για ενίσχυση και συντονισμό των συλλογι¬ 
κών και. ατομικών δραστηριοτήτων που συμβάλλουν στη 
διάσωσή και ανάπτυξη της πολιτιστικής παράδοσης του 
τόπου, αλλά και στην πνευματική ανάπτυξη και ψυχαγωγία 
των κατοικούν. 

θ) Η επιμέλεια, για τη δημοσιότητα και προβολή της 
δραστηριότητας του Δήμου και κάθε άλλης τοπικής εκδήλω¬ 
σης, η έκδοση δελτίου πληροφοριών (εφόσον παρασχεθούν 
τ' απαραίτητα μέσα) και η μέριμνα για ίδρυση και λει¬ 
τουργία δημοτικού ραδιοφωνικού σταθμού. 

’ ι) Η καλλιέργεια πνεύματος, συνεργασίας και εμπιστοσύ¬ 
νης στις σχέσεις μεταξύ πολιτών και Δήμου. Η ακρόαση 
και εξυπηρέτηση των πολιτών και η παροχή σ' αυτούς 
κάθε είδους πληροφοριών αναφορικά με θέματα που ανά¬ 
γονται στη σφαίρα των αρμοδιοτήτων του Δήμου ή άλλων 
υπηρεσιών που διεκπεραιώνονται διά του Δήμου. 

ια) Η γενικότερη εξυπηρέτηση .των πολιτών που συνί- 
σταται στη μέριμνα παροχής σ' αυτούς σύντομα, προφορι¬ 
κών ή γραπτών σαφών πληροφοριών σχετικά με την πορεία 
της διεκπεραίωσης των υποθέσεών του, μετά από συνεργα¬ 
σία με τα αρμόδια τμήματα, ή γραφεία ή υπηρεσίες του 
Δήμου. 

ιβ) Κάθε ενέργεια που έχει σχέση με την ισότητα των 
δύο φύλων. 

Γραφείο Μητρώων, Στρατολογίας, Στατιστικής και 
Ληξιαρχείου. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν : 
α) Η τήρηση των γενικών Μητρώων δημοτών (Δημοτο¬ 
λόγια) και η ενημέρωση αυτών ως προς τις μεταβολές 
(διαγραφές, διορθώσεις εγγραφές, μεταφορές κλπ.), καθώς 
και των λοιπών, βοηθητικών βιβλίων (ευρετήριο, βιβλίο 
πληθυσμού, μητρώο θηλέων κλπ.). 

β) Η επιμέλεια για την έκδοση των απαιτουμένων πρά¬ 
ξεων του Δημάρχου, αναφορικά με τις μεταβολές στο Δημο¬ 
τολόγιο της αποστολής τούτων στη Νομαρχία για τον κατά 
νόμο έλεγχο και της κοινοποίησής τους αρμοδίως. 

γ) Η τήρηση του αρχείου και η ευρετηρίαση των εκδιδο- 
μένων πράξεων, του Δημάρχου και των επ' αυτών ομοίων 
της διοικητικής αρχής. 


δ) Η τήρηση και ενημέρωση των οικογενειακών φακέλων 
και η ευρετηρίαση αυτών κατά α/α οικογενειακής μερίδας. 

ε) Η επιμέλεια της έκδοσης πιστοποιητικών προσωπικής 
και οικογενειακής κατάστασης των δημοτών και η τήρηση 
του αρχείου των εκδιδομένων πιστοποιητικών. 

στ) Η επιμέλεια της τήρησης, φύλαξης και αναθεώρησης 
των καταλόγων εκλογικών βιβλιαρίων, η παραλαβή των 
δικαιολογητικών εγγραφής σ' αυτούς και η διαβίβασή τους 
στη Νομαρχία μέσα στις νόμιμες προθεσμίες, και η διε¬ 
ξαγωγή σε συνεργασία με το Τμήμα Διοίκησης κάθε εργα¬ 
σίας που ανατίθεται στο Δήμο για τη διεξαγωγή εκλογών 
εν γένει. 

ζ) Η επιμέλεια της τήρησης των μητρώων αρρένων του 
Δήμου, της ενημέρωσης και φύλαξης αυτών, της ενέργειας 
των σχετικών εγγράφων, διαγραφών και κάθε άλλης μετα¬ 
βολής σ' αυτά, σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά νομο¬ 
θεσία, η φροντίδα για την συγκέντρωση των απαραίτητοί ν 
στοιχείων και την κατάρτιση του ετήσιου μητρώου αρρένων 
καθώς και η έκδοση πιστοποιητικών από τα μητρώα αρρένων 
με αίτηση των ενδιαφερομένων ή κάθε Δημόσιας Αρχής 
κλπ. 

η) Η επιμέλεια της σύνταξης των στρατολογικών πινά¬ 
κων των στρατευσίμων με βάση τις κείμενες διατάξεις κα ι 
η ενέργεια για την εξακρίβωση των εκάστοτε αναζητουμένων 
στρατευσίμων που είναι γραμμένοι στα μητρώα αρρένων 
του Δήμου. 

θ) Η επιμέλεια της τήρησης του μητρώου υποζυγίων 
και οχημάτων, της έκδοσης πιστοποιητικών κυριότητας 
αυτών και της απογραφής αυτών, σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις. 

ι) Η επιμέλεια της συγκέντρωσης στοιχείων και τήρησης 
μητρώου των εκτρεφομένων μικρών και μεγάλων ζώων 
από τους δημότες και η έκδοση από αυτό πιστοποιητικών 
κυριότητας. 

ια) Η επιμέλεια της συγκέντρωσης των αιτήσεων και 
λοιπών δικαιολογητικών των κατοίκων αναφορικά με τις 
εξισωτικές αποζήμιώσεις και λοιπές επιδοτήσεις και ενισχύ¬ 
σεις της γεωργικής παραγωγής και της κτηνοτροφίας και 
η προώθησή τους στις αρμόδιες επιτροπές και υπηρεσίες 
για τα περαιτέρω. 

ιβ) Κάθε εργασία που έχει σχέση με την έκδοση αδειών 
τέλεσης πολιτικών γάμων, η μέριμνα για την προετοιμασία 
της αίθουσας και η τακτοποίηση των λοιπών λεπτομερειών 
για τους πολιτικούς γάμους που τελούνται στο Δημαρχείο, 
καθώς και η τήρηση των σχετικών βιβλίων. 

; ιγ) Η διεξαγωγή κάθε εργασίας σχετικής με τις μετα- 
βιβασθείσες στους ΟΤΑ αρμοδιότητες για τα σχολεία στοι¬ 
χειώδους και μέσης εκπαίδευσης (συγκρότηση-λειτουργία 
Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας και Σχολικών Επιτροπών, 
τήρηση πρακτικών συνεδριάσεων Δημοτικής Επιτροπής 
Παιδείας κλπ.). 

ιδ) Η διεξαγωγή κάθε εργασίας που αφορά στα Δημοτο¬ 
λόγια, Μητρώα Αρρένων και σε θέματα Στρατολογίας και 
Στατικής πληθυσμού κλπ. 

ιε) Η τήρησή των Ληξιαρχικών Βιβλίων (γεννήσεων, 
γάμων, θανάτων, εκθέσεων) και η καταχώρηση σ' αυτά των 
σχετικών ληξιαρχικών γεγονότων. 

ιστ) Η τήρηση των βοηθητικών βιβλίων του Ληξιαρχείου 
(Πρωτόκολλο, ευρετήρια κλπ.) και των φακέλων και υπο- 
φακέλων ληξιαρχικών γεγονότων, δικαστικών αποφάσεων, 
αδειών Εισαγγελικής Αρχής ή Ειρηνοδίκη, εκθέσεων επι¬ 
θεώρησης, πιστοποιητικών ιερέων και γιατρών κλπ. 

ιζ) Η έκδοση αντιγράφων, αποσπασμάτων και βεβαιώ¬ 
σεων από τα Ληξιαρχικά βιβλία, ως και αντιγράφων των 
δικαιολογητικών σύνταξης των πράξεων που υπάρχουν 
στο αρχείο. 

ιη) Η καταχώρηση στα βιβλία κάθε μεταβολής που επέρ¬ 
χεται στις ληξιαρχικές πράξεις, βάσει δικαστικών αποφά¬ 
σεων, ή αποφάσεων Νομάρχη και εντολών Εισαγγελικής 
Αρχής ή Ειρηνοδίκη. 
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’,θ) Ιί επιμέλεια της αποστολής αντιγράφων ή απο^ 
σπασμάτων των συντασσομένο,ιν πράξεων, μέσα'στη νόμιμη 
προθεσμία στους Δήμους και Κοινότητες και άλλες υπηρε¬ 
σίες, όπως ο νόμος ορίζει, για την ενημέρωση των οικείων 
Μ. Αρρένων και Δημοτολογίων. 

κ) Η επιμέλεια της σύνταξης και υποβολής των υπό του 
νόμου οριζομένων στατιστικών και λοιπών στοιχείων στη 
Στατιστική Υπηρεσία. ·.,. · 

κα) Η διεξαγωγή όλης της γραφικής υπηρεσίας της σχε- 
τιζομένης με το Ληξιαρχείο. 

κβ) Η επιμέλεια της έκδοσης αντιγράφων ή φωτοαντι¬ 
γράφων ληξιαρχικών πράξεων άλλων ληξιαρχείων, από τα 
υπάρχοντα κυρο^μένα αντίγραφα στο αρχείο του Δήμου και 
η επικύρωση αυτών. 

κγ) Στο γραφείο αυτό ανατίθεται και η επικύρωση 
φωτοαντιγράφων διαφόρων εγγράφων ενδιαφερομένων πολι¬ 
τών από τα πρωτότυπα ή κυρωμένα ακριβή αντίγραφα που 
έχουν στα χέρια τους. 

Γραφείο πρωτοκόλλου, δακτυλογράφησης, διεκπεραίωσης, 
και αρχείου. 

α) Η επιμέλεια της αυθημερόν πρωτοκόλλησης, ευρετη- 
ρίασης και συσχέτισης όλης της εισερχόμενης αλληλογρα¬ 
φίας και της αμέσου διανομής αυτής στα αρμόδια τμήματα 
και γραφεία για ενέργεια. 

β) Η τήρηση και φύλαξη του γενικού αρχείου του Δήμου 
και η επιμέλεια για την εκκαθάριση και καταστροφή, αυτών 
που κρίνονται άχρηστα. 

γ) Η επιμέλεια της γρήγορης διεκπεραίωσης και ταχυ¬ 
δρόμησης των εξερχομένων εγγράφων του Δήμου. 

δ) Η επιμέλεια της δακτυλογράφησης και παραβολής 
όλης της αλληλογραφίας του Δήμου γενικά. 

ε) Η μέριμνα για την τοιχοκόλληση και κοινοποίηση των 
διακηρύξεων και λοιπών ανακοινώσεων και κοινοποιήσεων 
του Δήμου, καθώς και διαφόρων άλλων αρχών και υπηρε¬ 
σιών. 

στ) Η ταξινόμηση στο αρχείο των εγγράφων των οποίων 
έληξε κάθε ενέργεια και η παρακολούθηση του φακέλου 
αναμενομένων απαντήσεων ή ενεργειών, υπενθυμίζοντας στα 
αρμόδια γραφεία τις τυχόν καθυστερήσεις ενεργειών. 

ζ) Η τήρηση και φύλαξη των βιβλίων πρωτοκόλλου, 
διεκπεραίωσης και γραφικής ύλης, τη διανομή της οποίας 
στα διάφορα γραφεία και υπηρεσίες του Δήμου επιμελείται, 
η) Η φύλαξη των σφραγίδων του Δήμου. 

0) Η χορήγηση στους ενδιαφερομένους εντύπων αιτήσεων 
απευθυνομένων προς το Δήμο για χορήγηση πιστοποιητι- 
κιόν κλπ. 

ι) Η διεξαγωγή κάθε εργασίας που ανατίθεται στο γρα¬ 
φείο αυτό από το Διευθυντή. 

Άρθρο 13. 

Αρμοδιότητες γραφείων οικονομικής υπηρεσίας. 

1. Γραφείο Δημοτικών Πρασόδ<ον, Περιουσίας και Δια¬ 
χείρισης Υλικού. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν : 
α) Η επιμέλεια της βεβαίωσης και έγκαιρης αποστο-'' 
λής στο δημοτικό ταμείο των βεβαιωτικών καταλόγων 
φόρων, τελών, δικαιωμάτων και άλλων δημοτικούν προσό¬ 
δων γενικά και η παρακολούθηση της εισπρακτορικής κί¬ 
νησης του ταμείου. 

• β) Η τήρηση και ενημέρωση του κτηματολογίου όλων 
των δημοτικών κτημάτων γενικά, καθώς και η ενέργεια 
κάθε εργασίας που σχετίζεται με την κτηματική περιου¬ 
σία του Δήμου και την προστασία και αξιοποίηση αυτής. 

γ) Η δημιουργία για κάθε ακίνητο του Δήμου ξεχω¬ 
ριστού φακέλου, στον οποίο να περιλαμβάνονται όλα τα 
στοιχεία που θεμελιώνουν τα επί του ακινήτου δικαιώ¬ 
ματα κυριότητας, νομής και κατοχής του Δήμου και η 
φύλαξη αυτών. 

δ) Η μέριμνα για την έγκαιρη εκμίσθωση των δημο¬ 
τικών κτημάτων και προσόδων του Δήμου και η κατάρ¬ 
τιση των σχεδίιον των σχετικών διακηρύξεων των δημο¬ 


πρασιών,· καθώς και όλες οι σχετικές' ενέργειες διεξαγω¬ 
γής και κατακύρωσα αυτών. 

ε) Μ επιμέλεια της, κατάρτισης και έγκαιρης υπογρα¬ 
φής των μισθωτηρίων συμβολαίων και της επίβλεψης για 
την ακριβή τήρηση και εκτέλεση των όριον αυτών από 
τους υπόχρεους μισθωτές. 

στ) Η συγκέντρωση το^ν τριπλοτύπών αποδεικτικών'πα¬ 
ραλαβής εισπρακτέων εσόδων και η καταχώρηση αυτών 
στα υπό του νόμου προβλεπόμενα ειδικά βιβλία. 

ζ) Η παρακολούθηση των υπό τής ΔΕΗ ενεργουμέ- 
νων εισπ^άξειον, τελών καθαριότητας και φωτισμού" και 
της έγκαιρης απόδοσης -αυτών στο ταμείο του Δήμου. 

η) Ο έλεγχος των τηρθυμένων πρωτοτύπων στοιχείων 
των οίκοθεν βεβαιουμένων και. εισπραττομένων εσόδων σε· 
αντιπαραβολή με τά υπό του Ταμείου αποστελλόμενα απο¬ 
δεικτικά τριπλοτύπων βεβαίωσης και η ανακοίνωση στα 
Ταμεία τυχόν διαπιστούμενες διαφορές. 

θ) Η επιμέλεια για την έκδοση αδειών σύνδεσης πα¬ 
ροχών ύδρευσης ή ατομικών αποχετευτικών δικτύων με 
τα αντίστοιχα κεντρικά δίκτυα του Δήμου, καθούς και 
κάθε άλλη άδεια χρήσης έργων, υπηρεσιών ή ακινήτων 
του Δήμου, με βάση-την κείμ.ενη νομοθεσία και των αντί¬ 
στοιχων κανονιστικών διατάξεων που θεσπίζει τη δημο¬ 
τικό συμβούλιο. 

ι) Η παρακολούθηση της κίνησης των δημοτικών νε¬ 
κροταφείων, η μέριμνα για τη βεβαίωση και είσπραξη 
των αμέσου καταβολής δικαιωμάτων αυτών και η τήρη¬ 
ση των υπό του νόμου και του ειδικού κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας τιυν νεκροταφείων, · σχετικών βιβλάιυν. 

ια) Η παρακολούθηση της κίνησης των δημοτικών σφα¬ 
γείων και η ενέργεια κάθε εργασίας σχετικά με τη βε¬ 
βαίωση και είσπραξη των δικαιωμάτων χρήσης αυτών, 
στην περίπτωση που το δικαίωμα αυτό δεν ήθελε εκμι¬ 
σθωθεί. ■·■.·■ 

ιβ) Η παρακολούθηση κάθε πηγής εσόδου του Δήμου 
και η ενέργεια των απαραίτητοί διαδικασιών για την- 
κατά νόμον επιβολή βεβαίωση και είσπραξη αυτού. 

ιγ) Η μελέτη και εισήγηση μέτρων βελτίο^σης και αύ¬ 
ξησης των εσόδων του Δήμου, με βάση τις κείμενες δια¬ 
τάξεις, καθώς και η σύνταξη των σχεδίων των ειδικών· 
κανονισμών βεβαίωσης και είσπραξης των · εσόδων. 

ιδ) Η επιμέλεια της σύνταξης και έγκαιρης κοινοποίησης 
αποσπασμάτων των βεβαιωτικών καταλόγων στους οφει¬ 
λέτες. 

) Η επιμέλεια της έκδοσης καταλογιστικών αποφά- 
σεων γιά παρουσιαζόμενα ελλείμματα γενικά και της βε¬ 
βαίωσης ως δημοτικού εσόδου, χρεών που προέρχονται 
από απώλεια ή βλάβη υλικού με υπαιτιότητα υπολόγων. 

στ) Η τήρηση και ενημέρωση όλων των υπό του νόμου 
προβλεπομένων βιβλίων εσόδων και περιουσίας, καθώς και 
των ατομικών φακέλων των φορολογουμένων μαζί με 
τις σχετικές καρτέλΛες, τελών ύδρευσης,, φωτιζόμενης επι¬ 
φάνειας ακινήτων και άλλων εσόδων. 

ιζ) Η παρακολούθηση των νόμων, διαταγμάτων και 
εγκυκλίων που αναφέρονται σε θέματα δημοτικών προσό¬ 
δων. 

ιη) Η επιμέλεια της παραλ.αβής και προούθησης των 
προσφυγούν πού απευθύνουν διά του Δήμου στα Διοικη¬ 
τικά Δικαστήρια οι φορολογούμενοι κατά εγγραφών τους, 
στους σε' βεβαιωτικούς καταλόγους τόυ αυτού, καθώς και' 
κάθε ενέργεια για τον συμβιβαστικό' διακανονισμό της 
διαφοράς με απόφαση του δημοτικού συμβουλίου, όπο^ς 
ο νόμος ορίζει. 

ιθ) Η παρακολούθηση το^ν. υπό του ..Δημοσίου συνει- 
σπραττομένων δημοτικών φόρων και .της έγκαιρης από¬ 
δοσής τους,, καθώς και -.των προστίμων του.. Κώδικος Ο¬ 
δικής Κυκλοφορίας. 

η) Η παρακολούθηση της γεωργικής παραγωγής γε¬ 
νικά και ειδικότερα κάθε εργασίας που ανατίθεται στο 
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Δήμο αναφορικά με την έκδοση αδειών καλλιέργειας και 
κατοχής καπνού, αδειών σιγαροχάρτου κλπ. καθώς και 
η συγκέντρωση στοιχείων για τη συμπλήρωση των σχε¬ 
τικών δελτίων γεωργικής παραγοογής κλπ. της Στατιστι¬ 
κής Υπηρεσίας. 

κα) Η τήρηση βιβλίων στα οποία θα καταχωρούνται 
στοιχεία των κατόχων γεωργικών μηχανημάτων καθώς 
και αυτών που χρησιμοποιούν μη φωτιζόμενες αποθήκες 
καί άλλους μη στεγασμένους χοίρους για εμπορικούς σκο¬ 
πούς, για να είναι ευχερής η σε βάρος τους βεβαίιοση αντί- 
στοιχων- τελών καθαριότητας και φωτισμού. 

κβ)-Η εκτέλεση κάθε προπαρασκευαστικής εργασίας πόυ 
αφορά στη διαγραφή βεβαιωθέντων εσόδων λόγω προφα¬ 
νούς σφάλματος ως προς τη φορολογητέα ύλη ή για άλ¬ 
λους νόμιμ.ους λόγους, καθιός και στην επιστροφή αχρεω- 
στήτως εισπραχθέντων. 

κγ) Κάθε ενέργεια σχετικά με την εισαγωγή, διαφύ¬ 
λαξη και διακίνηση του, προμηθευομένου παντός είδους 
υλικού για τις ανάγκες του Δήμου. 

κδ) Η επιμέλεια της συγκέντρωσης καταγραφής και 
διαφύλαξης αχρήστου υλικού του Δήμου και η εισήγηση 
και . ενέργεια των διαδικασιών εκποίησής του. 

κε) Η τήρηση των σχετικών βιβλίων αποθήκης και 
υλικού και η ενημέρωση αυτών για κάθε εισαγωγή, διά¬ 
θεση ή εκποίηση υλικού. 

•κστ) Π παραλαβή και φύλαξη του αναλώσιμου υλικού 
του Δήμου, το οποίο διαθέτει στις αρμόδιες υπηρεσίες, 
βάσει εντολών του Δημάρχου ή του Δ/ντή του Δήμου. 

κζ) Η εισήγηση για την καταστροφή του άχρηστου 
και μη εκποιήσιμου υλικού του Δήμου. 

. κη) Η ενέργεια κάθε εργασίας που ανατίθεται στο γρα¬ 
φείο αυτό από το Δήμαρχο ή το Δ/ντή του Δήμου. 

2. Γραφείο Λογιστηρίου και προμηθειών. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν : 

• 'α) Η κατάρτιση του προϋπολογισμού των εσόδων και 
εξόδων του Δήμου και της επ’ αυτού έκθεσης της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπής, καθώς και η μέριμνα για την έγκαιρη 
υποβολή του στη Νομαρχία για έλεγχο. 

β) Η εποπτεία και παρακολούθηση γενικά της πορείας 
της εκτέλεσης του προϋπ/σμού, η εισήγηση για τις ανα¬ 
γκαίες αυξομειώσεις των διαφόρων κονδυλίων και η πα¬ 
ρακολούθηση του αποθεματικού κεφαλαίου. 

γ) Η μελέτη και εισήγηση μέτρων βελτίωσης των οι¬ 
κονομικών του Δήμου και περιστολής τιον άσκοπων δα- 
πανών.... 

δ). Η σύνταξη .των μισθοδοτικών καταστάσεων αποδο¬ 
χών του τακτικού, του. επί συμβάσει Ι.Δ. αορίστου ή ορι¬ 
σμένου χρόνου, προσωπικού του Δήμου, των πρόσκαιρα 
απασχολουμένων κλπ. και η έκδοση των χρηματικών ε¬ 
νταλμάτων γενικά, στα οποία μεριμνά να επισυνάπτονται 
τα από το νόμο και τοον σχετικών υπουργικών αποφά¬ 
σεων, εγκυκλίων και αποφάσεων του Ελεγκτικού Συνε¬ 
δρίου κατά περίπτωση οριζόμενα δικαιολογητικά, κανονι¬ 
κά συνταγμένα και υπογεγραμμένα. 

ε) Η τήρηση των προβλεπομένων από τις σχετικές 
διατάξεις λογιστικών βιβλίων (ημερολόγιο, καθολικό εξό¬ 
δων, εκδιδομένοον και παραδιδομένων χρηματικών ενταλ¬ 
μάτων . πληρωμής, ανειλημμένων υποχρεώσεων κλπ.). 

στ) Η τήρηση φακέλων δαπανών κατά Κωδικό Αριθ¬ 
μό, στους οποίους τοποθετούνται τα στελέχη των εκδιδο- 
μένων χρηματικών ενταλμάτων με αντίγραφα των σχετι- 
κών δικαιολογητικών και λοιπών παραστατικών στοιχείων 
κάθε δαπάνης. 

ζ) Ο έλεγχος των απολογιστικών πινάκων που καταρ¬ 
τίζει ο ταμίας του Δήμου και η προώθηση των διαδικα¬ 
σιών προελέγχου και έγκρισης του απολογισμού από τα 
αρμόδια συλλογικά όργανα του Δήμου, καθώς και η μέ¬ 
ριμνα για την έγκαιρη υποβολή των απολογιστικών στοι¬ 
χείων κάθε χρήσης στο Ελεγκτικό Συνέδριο. 

η) Η μέριμνα για την έγκαιρη, αγορά των ενσήμων 


για- τούς εργαζομένους στο Δήμο οι οποίοι είναι ασφα¬ 
λισμένοι στο ΙΚΑ καθούς και η τήρηση και ενημέρωση 
των σχετικών βιβλίων (μισθολόγιο-αγοράς ενσήμων κλπ).· 
θ) Η παρακολούθηση της κανονικής ασφάλισης των οχη - 
μάτων του Δήμου και η τήρηση σχετικού φακέλου . για 
κάθε όχημα. Η τήρηση και ενημέρωση των απαραιτή¬ 
των βιβλίων κίνησης, επισκευών και προμήθειας ανταλ¬ 
λακτικών των οχημάτων του Δήμου καθώς και η έκδοση 
των σχετικών εντολών κίνησης αυτών. Η τήρηση βιβλίου 
καυσίμων και η παρακολούθηση διάθεση αυτών στα διά¬ 
φορα οχήμ,ατα του Δήμου. 

ι) Η τήρηση και τακτική ενημέρωση ειδικού μητρώου 
μισθολογίου για το απασχολούμενο στο Δήμο προσωπικό 
για αντιμετώπιση πρόσκαιρων και επειγουσών αναγκών, 
των εργατοτεχνιτών των συνεργείων εκτέλεσης δημοτικών 
έργων με αυτεπιστασία κλπ. και η χορήγηση απ’ αυτό 
τυχόν ζητουμένων βεβαιώσεων για το χρόνο απασχόλη¬ 
σης και την εργασιακή σχέση. 

ια) Η διαχείριση όλων τιον πιστώσεων του προϋπ/σμού 
πλην έργων και η εκκαθάριση όλων των δαπανούν του Δή¬ 
μου. ; 

ιβ) 1Ί σύνταξη των - όρων διακήρυξης και υποχρεώσειυν 
για κάθε προμήθεια που θέ?,ει να κάνει ο Δήμος με τακτικό 
ή πρόχειρο διαγωνισμό, εκτός από εκείνες που προορί¬ 
ζονται για εκτέλεση δημοτικών έργιυν και για προμήθεια 
μηχανημάτων, οχημάτων και ειδών εξοπλισμού υπηρεσιών. 

ιγ) Η διενέργεια τιον τακτικών και πρόχειρων διαγωνι¬ 
σμών και η μέριμνα για την προμήθεια από το Δήμο απ’ 
ευθείας (χωρίς διαγωνισμό) κάθε είδους υλικών, καθώς 
και η παρακολούθηση της κανονικής εκτέλεσης κάθε προ¬ 
μήθειας που δεν αφορά έργα. 

ιδ) Η σύνταξη και η μέριμνα υπογραφής από την αρ¬ 
μόδια επιτροπή τιον πρωτοκόλλων και λοιπών γενικά 'δι- 
καιολογητικών παραλαβής των διαφόρων υλικών. 

ιε) Η συγκέντρωση στατιστικών πληροφοριών και στοι- 
χείων χρησίμων για τις προβλέψεις του προϋπολογισμ.ού 
και αναφερομένων γενικά σε οικονομικά ζητήματα του 
Δήμου. 

ιστ) Η μελέτη και εφαρμογή των νόμων, διαταγμάτων, 
αποφάσεων και εγκυκλίων αναφορικά με την οικονομική 
διοίκηση και διαχείριση των Ο.Τ.Α. 

ιζ) Η ενέργεια, κάθε άλλης εργασίας που ανατίθεται σ’ 
αυτό από το Δήμ^-Ρ/.ο ή το Διευθυντή του Δήμου. 

3. Γραφείο δημοτικού ταμείου. 

Στην αρμοδιότητα του ειδικού ταμείου του Δήμου, το 
οποίο τελεί υπό την άμεση εποπτεία των αρμοδίων- οργά¬ 
νων του Δήμου και διεξάγει την ταμειακή υπηρεσία αυτού 
με προσωπική ευθύνη του ταμία και των εισπρακτορικών 
οργάνων, στους οποίους με απόφαση Δημάρχου ανατίθενται 
τα καθήκοντα αυτά, ανήκουν : .'¬ 

α) Η ενέργεια της ταμειακής υπηρεσίας, σύμφωνα με 
όσα ορίζουν οι σχετικές διατάξεις του Δ.Κ.Κ.,' του. ισχύ- 
οντος διατάγματος «περί οικον. διοικήσεως και λογιστικού 
των Δήμων και Κοινοτήτων» και άλλων νόμων, διαταγμά¬ 
των, αποφάσεων, γεν. διαταγών και εγκυκλίων των αρμο¬ 
δίων Υπουργείων. 

β) Η. επιμέλεια με προσωπική ευθύνη και διεύθυνση 
του δημοτικού ταμία και σύμφωνα πάντοτε με τις σχε¬ 
τικές διατάξεις νόμων, διαταγμάτων κλπ., κανονικής και 
έγκαιρης είσπραξής των δημοτικών εσόδων, των οποίιυν 
η’ βεβαίωση και είσπραξη έχει ανατεθεί στο Δήμο. 

γ) Η εποπτεία όλων των οργάνων που είναι εντεταλμένα 
για την είσπραξη των δημοτικών εσόδων και ο τακτικός 
έλεγχος της διαχείρισης αυτών, σύμφωνα με τους ορισμούς 
των Νόμοον για την είσπραξη των δημοσίων εσόδων. 

δ) Μ ευθύνη για τον έλεγχο και τη διαφύλαξη των 
τίτλων των εισπρακτέων εσόδων του Δήμου και τη μέσα 
στις νόμιμες προθεσμίες έκδοση τιον τριπλοτύπων απο¬ 
δεικτικών παραλαβής εισπρακτέων και την αποστολή των 
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παραρτημάτων αυτών στην υπηρεσία 7:ου έχει, δώσει· την 
εντολή βεβαίωσης των εσόδων. 

ε) Η επιμέλεια της τήρησης και διαφύλαξης, με προ¬ 
σωπική ευθύνη του ταμία, του ταμείου, των βιβλίων και 
γενικά όλων των τίτλων. 

στ) Η ευθύνη για την έγκαιρη λήψη. και' άσκηση όλων 
τουν επιτρεπομένων από τους νόμους περί είσπραξης τουν 
δημοσίων εσόδα>ν αναγκαστικών μέτρων κατά των οφει¬ 
λετών του Δήμου, καθούς και για κάθε μέτρο περιφρούρησης 
των συμφερόντουν του Δήμου. Για κάθε σχετική παράλειψη 
η αμελεια ευθύνεται στο ακέραιο ο δημοτικός ταμίας. 

’ 'ζ) Η ευθύνη για την παραλαβή, φύλαξη και τήρηση των 
διαφόρων παρακαταθηκών και εγγυήσεων. Είναι ο δημο¬ 
τικός ταμίας θεματοφύλακας όλης της σε μετρητά, χρεού- 
γραφα και οποιασδήποτε κινητής αξίας περιουσίας του 
Δήμου. 

η) Η ευθύνη για την είσπραξη κατά την ενέργεια των 
πληρωμών των υπέρ τρίτουν .κρατήσεων που προβλέπονται 
από τις οικείες, διατάξεις, καθώς και για την έγκαιρη κατά¬ 
θεση αυτών στα οικεία ταμεία. 

, .θ) Η παραλαβή τουν χρηματικών ενταλμάτων πλερωμής 
που εκδίδει το Λογιστήριο του Δήμου και η ενέργεια με 
προσωπική του ευθύνη, του ελ,έγχου και της εξόφλησης 
αυτών, σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις, μέσα στα όρια 
τών εγκεκριμένων νόμιμα πιστούσεων, ευθυνόμενος για τις 
καθ υπέρβαση του προϋπολογισμού γενόμενες τυχόν πλη- 
ροομές. 

ι) Η παρακολούθηση της ακριβούς εκτέλεσης των. μι¬ 
σθωτικών συμβάσεουν του Δήμου. 

ια) Η ευθύνη για την κανονική τήρηση των λογιστικών 
και διαχειριστικών βιβλάων, υποχρεωτικούν και βοηθητικούν, 
όπως αυτά καθορίζονται από τα άρθρα 63 και 70 του από 
17.5.59 Β.Δ/τος'και από το άρθρο 6 του 542/65 Β.Δ. 
«περί των τηρητέων υπό των Δήμοον και Κοινοτήτων βι- 
βλάων και του τύπου αυτούν». 

ιβ) Η ευθύνη για την εξασφάλιση, όπως ο νόμος ορίζει, 
τουν απαραιτήτων χρηματικών κονδυλίών για την απρό¬ 
σκοπτη μισθοδοσία του' προσωπικού του Δήμου. 

ιγ) Στην ευθύνη του ταμία ανάγεται επίσης η σύμφουνα 
με τις σχετικές διατάξεις κατάρτιση και υποβολή αρμο¬ 
δίους μηνιαίων" ή τριμηνιαίων και ετήσίουν λογαριασμών 
της διαχείρισης των εσόδων και εξόδων του Δήμου και η 
συγκέντρωση και- υποβολή, μέσα στις τακτές προθεσμίες 
των απολογιστικών στοιχείουν στο Δήμαρχο για τα πε¬ 
ραιτέρω. 

ιδ) Η διεξαγωγή της αλληλογραφίας που αφορά στην 
υπηρεσία του Ειδικού Ταμείου του Δήμου. ' · 

Άρθρο 14. 

Αρμοδιότητες Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών 

Στην αρμοδιότητα- του Προϊσταμένου Τμήματος -Τεχνι¬ 
κών Υπηρεσιούν του Δήμου, εκτός από τις κατά το άρθρο 
10 γενικότερες αρμοδιότητες, ανήκουν και τα ακόλουθά : 

1. Η φροντίδα για την καλή λειτουργία και τη συντή¬ 
ρηση όλουν τοον δημοτικού-; έργων και εγκαταστάσεουν (ύ¬ 
δρευσης, αποχέτευσης, οδοποιίας, κήπων, αλσών, παιδικών 
χαρών, σφαγείου-;, νεκροταφείων, καθαριότητας, φοοτισμού, 
δημοτικού-; κτιρίων κλπ.). 

2. Η συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων χρησίμων 
για την · κατάρτιση του προγράμματος εκτελεστέ;·;-; έργοον 
και προμηθειών και η μέριμνα για την έγκαιρη κατάρτισή 
τους και υποβολή για έγκριση. 

ο. Ο έλεγχος και θεώρηση μελετών, συγκριτικού-; πινά- 
κουν, πιστοποιήσεων και άλλων στοιχείων εκτέλεσης δημο¬ 
τικών .έργου-;, σύμφουνα με όσα ορίζουν οι σχετικές δια¬ 
τάξεις περί εκτελέσεως έργων και προμηθειών των Ο.Τ.Α. 

4. Η διαχείριση των πιστώσεουν του προϋπολογισμού 
που προορίζονται για την εκτέλεση έργου-;. 

5. , Η παρακολούθηση και εφαρμογή της νομοθεσίας που 
διεπει τις τεχνικές υπηρεσίες γενικά, καθώς . και αυτής 
που αφορά στην .εκτέλεση έργων και προμηθειών των Ο.Τ.Α. 
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6. Κάθε άλλο τεχνικό θέμα που δεν ανήκει σε άλλη υπη¬ 
ρεσία του Δήμου. 

Άρθρο 15.. 

Αρμοδιότητες γραφείου μελετών, προγραμματισμού και 
εκτέλεσης έργων. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου αυτού ανήκουν : 

1. Η σύνταξη σύμφουνα με τις ισχύουσες διατάξεις του-; 
-μελετών όλων των δημοτικού-; έργων, προμηθειών και με¬ 
ταφορούν, εκτός από αυτές που ανάγονται στην αρμοδιότητα 
άλλων ειδικοτήτων, οι οποίες θα συντάσσονται από την 
ΤΥΔΚ ή θ’ α-ατίθενται σε μελετητικά γραφεία. 

2. Η σύνταξη των σχεδίων των διακηρύξεων εκτέλεσης 
όλων των έργων και προμηθειούν και των σχετικών συγ¬ 
γραφών υποχρεούσεοον καθούς και τουν όρων ανάθεσης με¬ 
λετούν . σε ιδιώτες τεχνικούς, υπό την επίβλεψη του γρα¬ 
φείου τούτου ή άλλων υπηρεσιών της Νομαρχίας. 

3. Η ευθύνη για την επίβλεψη της εκτέλεσης των δημο¬ 
τικού-; έργων που εκτελούνται με εργολαβίες, όσον αφορά 
στην ακριβή εφαρμογή των όροον των συμβάσεοον και τουν 
τεχνικού-; κανόνοον και προδιαγραφών, καθούς και της τή¬ 
ρησης των προθεσμιών και λοιπών όροον των συγγραφούν 
υποχρεώσεων. 

4. Η μέριμνα για τη δοκιμασία και παραλαβήπων έργων. 

5. Ο προγραμματισμός της. σειράς εκτέλεσης των έρ¬ 
γων και προμηθειών με βάση το ισχύον. πρόγραμμα εκτε¬ 
λεστέων έργων του Δήμου, των εγκριμένουν πιστούσεων και 
της οικονομικής ευχέρειας του Δήμου. 

6. Η επίβ?ιεψη, καθοδήγηση και συντονισμός τοον συνερ¬ 
γείων που ασχολούνται με την εκτέλεση έργοον με αυτε¬ 
πιστασία, ή με τη συντήρηση και επισκευή δημοτικών 
έργων και κτιρίουν. 

7. Η μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια τουν αναγκαι- 
ουντων υλικών για τα εκτελούμενα με αυτεπιστασία ή μέ 
εργολαβία έργα, θύστε να μην σημειώνεται καθυστέρηση. 

8. Η μέριμνα για τη συνεχή συντήρηση και καλή λει¬ 
τουργία όλων των-εκτελεσθέντοον έργοον. ■ 

9. Η μέριμνα για τη έγκαιρη σύνταξη και υπογραφή 
των οικείων συμφωνητι-κών εκτέλεσης έργων και προμη¬ 
θεών, . η κοινοποίηση αντιγράφων τούτων στη Νομαρχία, 
και η εγκατάσταση τουν, αναδοχών. 

10. Η τήρηση για κάθε εκτελούμενο . έργο ξεχωριστού 
φακέλου. 

11. Η φροντίδα για τη σύσταση των επίτροπου-; παρα¬ 
λαβής έργων και προμηθειών. 

12- Η τήρηση ημερολογίου τοον απασχολουμένων ημε¬ 
ρομισθίων εργατοτεχνιτούν στα συνεργεία των εκτελουμένων 
έργοον με αυτεπιστασία, καθούς και τοον χρησιμοποιουμένων 
διαφόρων ιδιοοτικούν μηχανημάτων και η προσκόμιση τοον 
στοιχείων αυτούν στο γραφείο Λογιστηρίου, για την έκδοση 
τουν σχετικών χρηματικών ενταλμάτων πληρωμής των δι- 
καιούχουν, αφού προηγουμένως θεωρηθούν από τον Προϊ¬ 
στάμενο του Τμήματος Τεχν. Υπηρεσιούν. 

13. Η επιμέλεια της έγκαιρης και κανονικής παραλαβής 
τοον πασης φυσεως υλικών των εκτελουμένων έργου-; μέσου 
τοον οικείων επιτροπών παραλαβής, καθώς και η συγκέν¬ 
τρωση τοον σχετικών δικ/κών που θα χρειαστούν για την 
έκδοση των χρηματικών ενταλμάτων .από το Λογιστήριο 
(τιμολόγια, δελτία παροχής υπηρεσιών, φορτωτικές, ποοο- 
τόκολλα παραλαβής, βεβαώσεις καλής εκτέλεσης κλπ.'); 

14. Η επιμέλεια της εφαρμογής του. σχεδίου πόλεους, 
τοον τροποποιήσεων η επεκτάσεων αυτού, της σύνταξης 
ποαςεων προσκυρώσεώς, τακτό ποίησε ως και αναλογισμού 
από το αρμόδιο Τμήμα Πολεοδομίας της Νομαρχίας, τής 
μελετης και εισηγησης κάθε θέματος που αφορά στην οι¬ 
κιστική και πολεοδομική ανάπτυξη της πόλης, στην προ¬ 
στασία του περιβάλλοντος και στην αισθητική . εμφάνιση 
αυτής, και γενικά κάθε ενέργειας και εργασίας που έχει 
σχέση με το ρυμοτομούμενο σχέδιο. 

15. Η μέριμνα-γιά τον καθορισμό του πλάτους τουν πε¬ 
ζοδρομίου-; οδών και πλατειών και η εφαρμογή τών σχε- 
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τικων αποφάσεων..Νομάρχη όσον αφορά τον.· τρόπο κατα- 
σκευής αυτών από τις παρόδιους. 

16. Η μέριμνα για τη φύλαξη των κτηματολογικών 
πινάκων και διαγραμμάτων των οριστικών διανομών του 
οικισμού και του αγροκτήματος του Δήμου και η χορήγηση 
στους ενδιαφερομένους κάθε δυνατής πληροφόρησης όσον 
αφορά στη θέση, στις διαστάσεις και τα όρια των κτημάτων 
τους. 

17. Η φροντίδα της οδοσήμανσης της πόλης με βάση 
τις σχετικές αστυνομικές και λοιπές διατάξεις ρύθμισης 
της κυκλοφορίας κάι στάθμευσης των οχημάτων, - καθώς 
και κάθε εργασία ονοματοθεσίας οδών και πλατειών. 

18. Η επιμέλεια της τήρησης και διαφύλαξης σε τάξη 
των διαγραμμάτων και του τεχνικού αρχείου, της ενημέ¬ 
ρωσης του κτηματολογίου, της σύνταξης διαγραμμάτων για 
κάθε ακίνητο του Δήμου και της χορήγησης βεβαιώσεων 
τεχνικού περιεχομένου. Η επιμέλεια επίσης της τήρησης 
ειδικού αρχείου σχεδίων και το^ν χαρτών της πόλης, όπου 
σημειώνεται κάθε τεχνική ενέργεια και εργασία, καθώς 
και υπόγεια δίκτυα δημοτικών έργων. 

19. Η παρακολούθηση και ο έλεγχος της κανονικής λει¬ 
τουργίας των υδραυλικών μηχανολογικόν./ κλπ. εγκαταστά- 
σεο^ν των αντλιοστασίων και ολοκλήρου γενικά του συστή¬ 
ματος ύδρευσης της πόλης, καθούς και του πάσης φύσεως 
λοιπού μηχανολογικού εξοπλισμού του Δήμου και η επί¬ 
βλεψη και καθοδήγηση του προσωπικού του Δήμου που 
ασχολείται μ.ε τη συντήρηση και επισκευή αυτού. 

20. II επιμέλεια της επισκευής και συντήρησης των αυ¬ 
τοκινήτων του Δήμου. 

21. II μέριμνα για την καλή- λειτουργία του δικτύου 
αποχέτευσης και του βιολογικού καθαρισμού του Δήμου, 
η συντήρηση, ο καθαρισμός και η απολύμανση αυτού και 
η εισήγηση για βελτιώσεις, επεκτάσεις και συμπληρώσεις 
του .δικτύου. Η επιτήρηση της κανονικής και έντεχνης 
σύνδεσης,αναμονών από ιδιώτες με βάση τις χορηγούμενες 
άδειες από το γραφείο προσόδων του Δήμου. 

22. Η επιμέλεια της ανάπτυξης του πρασίνου, της ανα¬ 
δάσωσης σε συνεργασία με τις δασικές υπηρεσίες, της δια¬ 
μόρφωσης, διαρρύθμισης, ανακαίνισης, εξωραϊσμού και συν¬ 
τήρησης των δημοτικών πάρκων, κηπαρίων, παιδικών χα¬ 
ρών, δενδροστοιχιών και η καθοδήγηση των εργατοτεχνιτών 
της αρμόδιας υπηρεσίας. 

23. Η επιμέλεια της συντήρησης και επισκευής κάθε 
δημοτικού κτιρίου. 

24. Η μέριμνα για την κατάρτιση και τήρηση προγράμ¬ 
ματος συλλογής' και . αποκομιδής των απορριμμάτων της 
πόλης, του καταβρέγματος των δρόμων της μελέτης και 
επίβλεψης του τρόπου διάθεσης των απορριμμάτων καθώς 
και .η εισήγηση για τον εφοδιασμό της υπηρεσίας καθαριό¬ 
τητας με τα αναγκαιούντα μέσα και εξοπλισμός για την 
ευρυθμότερη και σύμφωνα με τους κανόνες υγιεινής λειτουρ¬ 
γία αυτής. 

25. Η μέριμνα για την καλή λειτουργία, του φωτισμού 
οδών και πλατειών και κοινοχρήστων χώρων, η μελέτη 
και η εισήγηση τυχόν παραλλαγούν του δικτύου ηλ/σμού 
της ΔΕΗ, ή επεκτάσεων και συμπληρώσεων αυτού, καθώς 
και η ,ενημέροιση της ΔΕΗ για κάθε βλάβη του δικ,τύου 
ΦΟΠ ή φωτιστικών σωμάτων αυτού. Μ επιμέλεια συντή¬ 
ρησης των δημοτικών φωτιστικών σωμάτων και δικτύων φω¬ 
τισμού κοινόχρηστων χοίρων καθώς και η φροντίδα για 
τον εορταστικό φοίτισμό της πόλης. 

26. Η ενέργεια κάθε εργασίας που ανατίθεται στο γρα¬ 
φείο αυτό από το Δήμαρχο ή το Διευθυντή του Δήμου. 

Άρθρο 16. 

Αρμοδιότητες ειδικοον υπηρεσιών του Δήμου 

Πέρα από όσα ορίζονται στους ειδικούς κανονισμούς λει¬ 
τουργίας των δημοτικών υπηρεσιών της παρ. 2 του άρ¬ 
θρου 3 του παρόντος οργανισμού, αναφορικά με τις αρμο¬ 
διότητες και τις λεπτομέρειες λειτουργίας αυτών, ανήκουν 
στην αρμοδιότητα αυτών και τα ακόλουθα : 


1. Υπηρεσία καθαριότητας, καταβρέγματος και ελέγχου 
ηλ/σμού. 

α) Η επιμέλεια της καθαριότητας των οδών και πλα¬ 
τειών της πόλης και γενικά όλων των κοινόχρηστων' χώ¬ 
ρων εντός και εκτός σχεδίου, καθώς και η περισυλλογή και 
αποκομιδή των απορριμμάτων των οικιών και καταστη¬ 
μάτων, σύμφωνα με το σχετικό πρόγραμμα που εκδίδεται 
από το Δήμαρχο. 

β) Η καθαριότητα, συντήρηση και τακτική απολύμανση 
των κοινόχρηστων αφοδευτηρίων του Δήμου. 

γ) Η επιμέλεια του αμέσου καθαρισμού του χώρου όπου 
τελείται η λαϊκή αγορά και η απολύμανση αυτού, καθώς 
και άλλων κοινόχρηστων χώρων για την αποφυγή δημι¬ 
ουργίας εστιών μόλυνσης. 

δ) Γο κατάβρεγμα και πλύσιμο των κεντρικών δρόμων 
της πόλης στους θερινούς μήνες. 

ε) Η μέριμνα για τη συντήρηση και καλή λειτουργία 
των αυτοκινήτων της υπηρεσίας αυτής. 

στ) Η παρακολούθηση της κατάστασης των οδών, πλα¬ 
τειών και λοιπών κοινόχρηστων χώρων από πλευράς καθα¬ 
ριότητας, βλαβών, κακής χρήσης κλπ. και η σχετική ενη¬ 
μέρωση του Πρ οϊστάμενου του Τμήματος Τεχν. Υπηρεσιών 
του Δήμου για τα περαιτέρω. 

ζ) Η μέριμνα γιά τον κανονικό φωτισμό των οδών, 
πλατειών και κοινόχρηστων χούρων, η τήρηση ειδικού βι¬ 
βλίου αντικαθισταμένων ηλεκτρικών λαμπτήρων και η ενη¬ 
μέρωση του αρμοδίου γραφείου για τις βλάβες σε φωτι¬ 
στικά σώματα, για την εν συνεχεία έγγραφη ενημέρωση 
της ΔΕΗ. 

2. Υπηρεσία ύδρευσης 

α) Η μέριμνα για τη συντήρηση, επισκευή και καλή 
λειτουργία των δικτύων ύδρευσης της πόλης (εσωτερικών 
και εξωτερικών) των αντλιοστασίων, δεξαμενών και λοιπών 
εγκαταστάσεων. 

β) Η μέριμνα για τη συνεχή υδροδότηση όλων των ση¬ 
μείων της πόλης καθόλο το 24ωρο, καθιός και η κανονική 
και ανελλιπής χλωρίωση του παρεχομένου από τα δημοτικά 
αντλιοστάσια νερού. 

γ) Η επιμέλεια της καθαριότητας των δεξαμενών των 
αντλιοστασίων και των χώρων γύρω απ’.αυτά προς αποφυγή 
μόλυνσης των νερών. 

δ) Η παρακολούθηση της συνεχούς υδροδότησης των πο- 
τιστρών που υπάρχουν στους βοσκοτόπους. 

ε) Η μέριμνα για τη γρήγορη επισκευή βλαβών στα 
κεντρικά δίκτυα, καθώς και στις ιδιωτικές παροχές, εφόσον 
οι υδρολήπτες ειδοποιούμενοι έγγραφα από την υπηρεσία 
του Δήμου αμελήσουν να επισκευάσουν τις βλάβες αυτών. 

στ) Η παρακολούθηση της κανονικής..κάι έντεχνης κα¬ 
τασκευής ιδιωτικών παροχετεύσεων με βάση τις εκδιδό- 
μενες άδειες από το γραφείο Προσόδων του Δήμου ή η κα¬ 
τασκευή αυτών από τεχνικούς του Δήμου, εφόσον ζητηθεί 
από τους ενδιαφερομένους, σύμφωνα με τις λεπτομέρειες 
που καθορίζονται με τις σχετικές επ’ αυτού κανονιστικές 
αποφάσεις του δημοτικού συμβουλίου. 

ζ) Η. μέριμνα του συνεχούς ελέγχου της λειτουργίας 
των υδρομέτρων των υδροληπτών και η παρακολούθηση και 
εξακρίβωση τυχόν λαθροδροϋληψιών. 

η) Η κατασκευή μικροεπεκτάσεων 1 και η αντικατάσταση 
φθαρμένων δικτύων ύδρευσης. 

θ) Η μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανο¬ 
νισμού λειτουργίας της Υπηρεσίας ύδρευσης του Δήμου. 

ο. Υπηρεσία Κήπων, δενδροστοιχιών και Παιδικών Χα- 
ρών. 

α) Η επιμέλεια της φύλαξης, συντήρησης, καθαριότητας, 
ανανέωσης και βελτίωσης του πρασίνου των δημοτικών 
πάρκων, αλσών, δενδροστοιχιών και παιδικών χαρών και 
αθλητικών χώρων. 

β) Η επιμέλεια συντήρησης και επισκευής των εγκατα- 
στάσεων που υπάρχουν στους ανωτέρω χώρους. 

γ) Η επιμέλεια για τη βελτίωση του πρασίνου της πό- 
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λης γενικά, η δημιουργία φυτωρίων ανθέων για συνεχή ανα¬ 
νέωση και η επίκαιρη φύτευση δενδρυλλίων και φυτών. 

δ) Η ευθύνη για την καλή και ασφαλή λειτουργία των 
οργάνων των παιδικών χαρών και των αθλητικών εγκατα¬ 
στάσεων και η ενημέρωση του αρμοδίου γραφείου για κάθε 
φθορά ή βλάβη. 

ε) Η μέριμνα για την καλλιέργεια, άρδευση κάι κανονι¬ 
κή λίπανση του πρασίνου των πάρκων, παιδικών χαρών 
κ.λπ. 

4. Υπηρεσία δημοτικών σφαγείων. 

α) Η μέριμνα για τη συντήρηση, επισκευή και βελτίωση 
των εγκαταστάσεων των δημοτικών σφαγείων, της καθα¬ 
ριότητα; καί.·· .υγιεινής αυτών, καθώς και της συντήρησης 
και κανονικής λειτουργίας του εξοπλισμού αυτών. 

β) Η φροντίδα για τη συγκέντρωση και προσκόμιση στο 
γραφείο προσόδων στοιχείων αναφορικά με τον αριθμό και 
το είδος των σφαζομένων κάθε ημέρα ζώων. 

γ) Η επιμέλεια της ακριβούς εφαρμογής του ε:3ι/.ού κα¬ 
νονισμού λειτουργίας των ίημοτικών σφαγείων και κάώε άλ¬ 
λης σχετικής διάταξης νόμου ή κανονιστικής απόφασης τοο 
δημοτικού συμβουλίου. 

5. Υπηρεσία δημοτικών νεκροταφείων. 

α) Η επιμέλεια της καθαριότητας, ευπρεπισμού και 
καλλιέργειας του πρασίνου των δημοτικών νεκροταφείων 
και του χώρου της αίθουσας τελετών. 

β) Η επιμέλεια της συντήρησης και καλής λειτουργίας 
της χειροκίνητης νεκροφόρας. 

γ) Η φροντίδα για την καθαριότητα και συντήρηση του 
οστεοφυλακείου και των λοιπών κτιριακών εγκαταστάσεων 
των νεκροταφείων. 

δ) Η μέριμνα για την καλή λειτουργία των νεκροταφείων 
γενικά και για την ακριβή εφαρμογή των ειδικών κανονισμών 
λειτουργίας των νεκροταφείων και της αίθουσας τελετών 
του Δήμου. 

Άρθρο 17. 

Αντικείμενα κλητήρα 

Ο κλητήρας του Δήμου : 

1. Μεριμνά για την παραλαβή της απευθυνομένης στο 
Δήμο αλληλογραφίας και για την ταχυδρόμηση ή διανομή 
της εξερχομένης αλληλογραφίας. 

2. Επιδίδει τις προσκλήσεις για συνεδρίαση του δημο¬ 
τικού συμβουλίου και της δημαρχιακής επιτροπής, καθώς 
και των λοιπών επιτροπών του Δήμου. 

3. Ενεργεί- τις τοιχοκολλήσεις όλων των ανακοινώσεων 
του Δήμου στους προοριζομένους χώρους της πόλης και 
στην εξώθυρα του Δημαρχείου, καθώς και άλλων αρχών 
και υπηρεσιών που διαβιβάζονται στο Δήμο. 

4. Μεριμνά για τη συντήρηση και ευπρεπή εμφάνιση 
των πινάκων ανακοινώσεων του Δήμου. 

5. Επιδίδει φορολογικά αποσπάσματα του Δήμου επί 
αποδείξει, στους φορολογουμένους και κάθε άλλο έγγραφο 
οποιασδήποτε αρχής και υπηρεσίας, ύστερα από εντολή 
του Δημάρχου. 

6. Μεριμνά για τη τήρηση της καθαριότητας των γρα¬ 
φείων και ολοκλήρου γενικά του δημοτικού καταστήματος, 
καθώς και του προαυλίου αυτού. 

7. Μεριμνά για την ευπρεπή εμφάνισ/] του Δημαρχείου 
και των χώρων μέσα και έξω απ’ αυτό, φροντίζει για τη 
συντήρηση, διαφύλαξη και προστασία των επίπλων και 
σκευών και του λοιπού εξοπλισμού του Δημαρχείου και 
ενημερώνει το αρμόδιο γραφείο για τυχόν φθορές ή βλάβες. 

8. Χειρίζεται τον πολύγραφο, το φωτοτυπικό μηχάνημα 
και τη μεγαφωνική συσκευή του Δήμου και μεριμνά για τη 
συντήρηση και κανονική λειτουργία τους. 

9. Οφείλει να παρευρίσκεται στις συνεδριάσεις του δη¬ 
μοτικού συμβουλίου, προσερχόμενος ενωρίτερα από την 
ώρα έναρξής του και αποχωρώντας τελευταίος. 

10. Διαχειρίζεται το χαρτόσημο και τις υπεύθυνες δη¬ 
λώσεις που υπάρχουν στο Δήμο για την εξυπηρέτηση των 
συναλλασσομένων μ’ αυτόν πολιτών. 

11. Επιδίδει στις διάφορες αρχές και υπηρεσίες της πό¬ 


λη: και στα διάφορα' σωματεία, οργανώσεις και συλλόγους, 
τις απευθυνόμενες προς αυτά προσκλήσεις, διάφορα άλλα 
έγ,-ραφα του Δήμου και τα προγράμματα εθνικών και τυ¬ 
πικών εορτών. 

12. Εκτελεί κάθε εργασία που ανατίθεται σ’ αυτόν μέ 
απόφαση του Δημάρχου. 

Άρθρο 18. 

Αντικείμενα καθαρίστριας Δημαρχείου. 

II καθαρίστρια του Δημαρχείου οφείλει : 

1. Να επιμελείται καθημερινά της καθαριότητα; των 
γραφείων και γενικά όλου του Δημοτικού Καταστήματος 
(διάδρομοι, αίθουσα πολλαπλών χρήσεων \Υ.0. και άλλοι 
χώροι), καθώς και με τον καθαρισμό των επίπλων, σκευών, 
υαλοπινάκων των θυρών και παραθύρων των κουρτινών και 
γενικά κάθε αντικειμένου μέσα στο κτίριο. 

2. Να επιμελείται της καθαριότητας και ευπρεπούς εμ¬ 
φάνισης των προσόψεων του κτιρίου και του αύλειου χώρου 
αυτού. 

3. Να περιποιείται τα άνθη που υπάρχουν μέσα στο Δη¬ 
μαρχείο καθώς και αυτά που φυτεύονται στην αυλή αυτού. 

4. Να επιμελείται της καθαριότητας των πεζοδρομίων 
και διαδρόμων γύρω από το Δημαρχείο και 

5. Να επιμελείται της προστασίας και φύλαξης των αντι¬ 
κειμένων του Δημαρχείου κατά το χρονικό διάστημα που 
βρίσκεται σ’ αυτό και ασχολείται με την καθαριότητά του. 

ΜΕΡΟΣ Ε' 

Τελικές διατάξεις. 

Άρθρο 19. 

1. Πέρα από τις καθοριζόμενες με τον παρόντα οργανισμό 
αρμοδιότητες των επί μέρους τμημάτων, γραφείων και υπη¬ 
ρεσιών μπορεί ο Δήμαρχος ν’ αναθέτει σ’ αυτά με απόφασή 
του κάθε αρμοδιότητα που τυχόν παραλείφθηκε ή νέα αντι¬ 
κείμενα και αρμοδιότητες που μεταβιβάζοντας στην Τοπική 
Αυτοδιοίκηση. 

2. Για λόγους ευρυθμότερης λειτουργίας της δημοτικής 
υπηρεσίας και καλύτερης εξυπηρέτησης του κοινού, μπορεί 
ο Δήμαρχος να μεταφέρει με απόφασή του μία ή περισσό¬ 
τερες αρμοδιότητες από ένα γραφείο σε άλλο, ανάλογα με 
τις ανάγκες που δημιουργούνται κάθε φορά. 

Άρθρο 20. 

1. Η φράση «Ο Ταμίας προΐσταται των γραφείων λο¬ 
γιστηρίων και προσόδων» που διαλαμβάνεται στην περ. γ' 
της παρ. 3 της αριθ. 165/1981 απόφασης του δημοτικού 
συμβουλίου με την οποία επανασυστάθηκε η ταμειακή υπη¬ 
ρεσία του Δήμου, καταργείται. 

2. Ταμίας του Δήμου ορίζεται με απόφαση Δημάρχου 
οποιοσδήποτε τακτικός διοικητικός υπάλληλος του Δήμου 
που έχει μονιμοποιηθεί. 

Άρθρο 21. 

Τα τυπικά προσόντα διορισμού, τα καθήκοντα, οι περιο¬ 
ρισμοί, ο χρόνος εργασίας, η αστική ευθύνη, τα δικαιώματα, 
οι άδειες, οι μεταβολές στην υπηρεσιακή κατάσταση, το 
προβάδισμα, οι ηθικές αμοιβές, τα πειθαρχικά αδικήματα, 
οι ποινές η λύση της υπαλληλικής σχέσης, η νοσηλεία, οι 
αποδοχές, τα έξοδα κηδείας, οι αποζημιώσεις λόγω απο¬ 
χώρησης από την υπηρεσία, του προσωπικού που προβλέ- 
πεται από τον παρόντα οργανισμό, διέπονται από τις δια¬ 
τάξεις των νόμων 1188/81, 1476/84, 1505/84, 1586/86 και 
1735/87 και του Π.Δ. 37α/1987. 

Από της εγκρίσεως του ΟΕΥ αυτού παύει να ισχύει κάθε 
προηγούμενος. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευτεί στην Εφημερίδα 
της Κυβέρνησης. 

Δράμα, 5 Οκτωβρίου 1988 

Ο Νομάρχης 
ΠΑΝ. ΜΑΥΡΙΔΗΣ 
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